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1. INTRODUCCION.

Lo primero que se quiere indicar es que este Manual Unicamente tiene caracter de guia
orientativa, debiendo realizarse las actuaciones en los expedientes administrativos de
acuerdo con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico, la demas normativa sectorial de cada area que

sea de aplicacion.

El objetivo de este manual es la de facilitar al usuario la gestién de personas relacionadas
al expediente, incidiendo en las buenas practicas que pueden hacer mas sencilla la

tramitacion.

Como sabemos, la relacion de la administracidbn con terceros puede ser tanto con
personas fisicas como juridicas. Es importante que éstas estén correctamente
identificadas, no sélo porque facilita el trabajo al personal de la ciudad, también porque
hace posible que el interesado pueda comunicarse con la administracion a traves de

sede.
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2. PERSONAS JURIDICAS.

Una persona juridica como todos saben es una entidad que, sin tener existencia individual

fisica, esta sujeta a derechos y obligaciones.

Por su parte, las empresas y entidades estan obligadas legalmente a comunicarse con la
administracion a través de medios electrénicos, como nos recuerda este icono que
aparece al lado de toda persona juridica que incluyamos en el expediente (OL: Obligado

Legal).

4 O % ¥ Interesadc OL |[ES-A9999998-9 ENTIDAD 1 PRUEBAS

Por tanto es fundamental para que éstas puedan comunicarse con la Sede Electronica
(http://sede.melilla.es), que tengan debidamente cumplimentados sus datos dentro de

MyTao.

Y para que esto ocurra, una persona juridica debe tener incluido dentro de la aplicacién:
su NOMBRE COMPLETO, su CIF correspondiente y el CORREO ELECTRONICO, donde

le llegara un aviso comunicandole que tiene una notificacién a través de sede electronica.

3. PERSONAS FiSICAS.

Cuando hablamos de una persona fisica nos referimos a un individuo o miembro de una
comunidad con derechos y obligaciones determinados por el ordenamiento juridico.

La relacion de las personas fisicas con la plataforma de mytao es similar a la de las
juridicas, con la diferenciacién de que a éstas se les comunica mediante papel, quedando
en manos del propio interesado elegir si desea hacerlo a través de tramitacion electrénica.
(Es decir, el interesado debe proceder a dar su CONSENTIMIENTO).

Es importante que mantengamos actualizados los datos de una persona cuando la
incluyamos en el expediente, e introduzcamos en medida de lo posible los datos que

vamos obteniendo de las solicitudes que se reciben.

De modo que al igual que con las juridicas es conveniente agregarles el CORREO
ELECTRONICO, pero también el TELEFONO. Pues la administracion electrénica incluye
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un servicio por sms que da el aviso a la persona interesada de que si lo desea puede

recoger su notificacion en cualquier oficina de registro.

4. MODIFICAR DATOS DE UNA PERSONA RELACIONADA,

En primer lugar, mostramos como podemos modificar los datos de un tercero. Esto
podremos hacerlo en cualquier momento, bien sea a la hora de crear el expediente,
cuando se incluyen los interesados, o a través de la actuaciéon “Inclusion/ Exclusion de

personas relacionadas”. En la seccion de Personas Relacionadas, podemos editar los

detalles haciendo clic en el botén £ .

4 w | Personas relacionadas

En calidad de Id Fiscal Nombre $ Direccion de notificacion Contacto
[# o % ¥ Interesado PRUEBA*PRUEBA,PRUEBA @n
[# © % ¥ Interesado TAO,TAO CLLON DEIMOS, DE, 1 52003 - MELILLA @n
[# o % & Interesado ES-000000000-T  APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF @n
u 1+ ¥ Interesado ES-A9999998-9  ENTIDAD 1 PRUEBAS @n
oL
4de4 5| Registros por pagina

1 *m Anadir H w" Eliminar H ™ Relacionar ]

B X Interesado v A9999998 |9 | [ENTIDAD 1 PRUEBAS | &  @n
Bt Q B

4.1 INCLUIR CORREO ELECTRONICO A PERSONA INTERESADA
Una vez en la vista de edicién, haremos clic en el boton @.

B X [Interesado - 9999998 |9 | [ ENTIDAD 1 PRUEBAS |a & -
Q B

oL

Esto nos abrira una nueva ventana en la que indicaremos el e-mail que le incluiremos
a la persona en el expediente.

. M asadi H ~ .
Si marcamos el check |2 Afadi email alapersona | g6 aiade el correo a la misma para que
la aplicacion lo recuerde posteriormente.
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Por ultimo, seleccionaremos el tipo de e-mail (trabajo, personal...) y hacemos clic
E Guardar y cerrar

enI

Email de contacto

E Guardar y cerrar | J Cerrar sin guardar

-
| pruebalail.oom | | No hay datos para la persona >

Afiadir email a la persona

I E-Mail del trabajo vI -

4.2 INCLUIR TELEFONO A PERSONA INTERESADA

Esta opcion funciona igual que la anterior, clicando en este caso el iconoﬁ* y
rellenando los campos correspondientes.

B X Interesado - A9999998 |[9 | [ENTIDAD 1 PRUEBAS | & -i'
Q

oL B

s

E Guardar y cerrar | |9 Cerrar sin guardar

b
| 666 7?18 | E | Mo hay datos para la persona ~

Afiadir telefono a la persona

| Teléfono de trabajo |V|
Teléfono de trabajo
Teléfono (otros)

4.3 INCLUIR DIRECCION.

Este paso es algo mas complicado que los anteriores. Antes de explicar como crear
una nueva direccién a una persona relacionada en el expediente, hay que sefalar que
ésta puede tener varias direcciones adjuntas, y que puede que una de ellas sea la
gue necesitemos.

- Seleccionar direccién ya existente para el interesado: En este caso, para

seleccionar la direccion correcta, pinchariamos en el boton [/ que encontramos a la
derecha de la direccién de notificacion del interesado. A continuacion, se nos
desplegara una lista de direcciones, entre las que elegiremos la que corresponda.

Elaborado por serglobin



MODIFICAR PERSONAS Rev. 1.0 | fecha: 08/02/2017

d: Systems RELACIONADAS 190 | Pagina7 de 8

4 = Personas relacionadas

En calidad de Id Fiscal Nombre Direccién de notificacién Contacto
Interesado PRUEBA*PRUEBA,PRUEBA
B X Interesado - [ES || || [7a0,TA0 |a o
Q B
Interesado ES 000000000 T APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF
Interesado ES A9999998 9 ENTIDAD 1 PRUEBAS

oL

lad4de4 EI Registros por pagina
“g Afiadir || o* Eliminar || = Relacionar

Crear nueva direccion: Para este caso, lo primero que hariamos seria clicar en el

. . %
icone-iconold.
B X [Interesado - [ES || || [7a0,TRO | % [ [[REG] CALLE ABAD PONJOAN, ALFEREHﬁ]ﬁ
Q B

Por su distinta forma de gestionarlas, es necesario hacer una diferenciacién entre
las nuevas direcciones creadas de Melilla y las que no pertenezcan a la ciudad:

a) Cuando una direccion es de Melilla, la calle ya estara registrada y codificada dentro

de la aplicacion. Buscaremos la direccion haciendo clic sobre el icono Q.

cale: [0 fcaLlE V]| o

De esta forma se nos abrird una ventana como la que vemos a continuacion en la
que filtraremos por nombre de calle (ejemplo: Valencia) y seleccionaremos la que

corresponda.
Listado de calles
W Firar W, i Informes « #
Codigo municipio Igual |:|
Nombre municipio Igual [ MELTLLA |
Codigo cale | Igual v| | |
Nombre calle Contiene +| [VALENCIA |
Q, Buscar ‘ l Nueva bisqueda I l Quitar Filtro J
Codigo ¥ Nombre Siglas ¥ Municipio 5 Act> Sinom. 3
& 2.901 JARDIN VALENCIANO CALLE MELILLA E
& 5.720 VALENCIA CALLE MELILLA F
por pagina 2 Registros

Sélo nos quedara rellenar los campos en los que pondremos el nimero de la calle
y el resto de indicaciones de la direccién (portal, piso...), y seleccionar en Tipo de
Direccion: “REG”. Por dltimo, Guardar y cerrar.
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Direccién - Crear

E Guardar y cerrar x Cancelar

DNI/NIF Nombre TAO,TAO - Tipode  rpeg -
Direccion:

Pais:  [108 || EsPaNA |l cp.
Provincia: |52 | [ MELILLA |
Municipio: | 1 | ' MELILLA o

Calle:  [5720 |[CALLE | |[VALENCIA |a

Ne: EC [ a | | [Portal [[2 |
Escalera: | v‘ Planta: |P02 v| Puerta: |A v‘ Toponimia: ‘ |

b) Cuando la direccién que afiadimos no es de la Ciudad Auténoma es probable que

al buscar la calle clicando en el icono EI ésta no aparezca. Por lo que
rellenaremos los campos como vemos a continuacion: insertando la ciudad y la
provincia, rellenando la Calle, nimero, portal, etcétera; el Codigo Postal (C.P.); y
como en todas las direcciones que creemos en MyTao, seleccionando el Tipo de
Direccion: “REG”. Para acabar pulsaremos en Guardar y cerrar.

L LZ2 L RS SRNNSNN—.
X o

DNI/NIF Nombre TAO,TAO E‘:;’C‘:;m

Pails: 108 | ESPAA la cp: Q

Provincia: [ 29 | [ MALAGA |

Municipio: |67 | | MALAGA |a

Calle: o | ‘ CALLE V‘ [ prueba |a

LTI PR [ | LY 4| [Portal f[1 ]

Escalera: ‘ v‘ Planta: ‘ PO1 v| Puerta: |A v‘ Toponimia: | |
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